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 :آنمديريت و اجزاي تشكيل دهندة  
 :تعريف مديريت  
هاي اعضاي سازمان و مورر  اسوتدا    ريزي، سازماندهي، رهبري و كنترل تلاش مديريت فرايندي است از برنامه
 .)استرنر(هاي مشخص يا اعلام شد  سازمان  قرار  ا ن ساير منابع سازماني براي رسيدن به هدف
 
 .مديريت عبارتست از هنر انجام  ا ن كارها به وسيله  يگران: ماري پاركرفالت 
هاي  سته جمعي  مديريت علم و هنر متشكل كر ن و هماهنگ نمر ن و رهبري و كنترل فعاليت: به نظر فايرل 
 .گر   هاي مشترك انجام مي است كه براي رسيدن به هدف يا هدف
 
 : ايف مديريت ظعناصر مديريت ، و 
 . ر كتب مربرط به مديريت  ر بارة وظايف مديريت نظرات مختلدي ارائه شد  است
 :اي را براي مديريت قائل است لرترگيرليك وظايف هدت گانه
 .ر  ا   استرا ساخته و مرر  استدا   قرا BROCDS0P هكلم
  gninnalPريزي  و برنامه 1
  gnizinagrOو سازماندهي  2
  gniffatSو به كار گمار ن  3
  gnitceriDو هدايت  4
  gnitanidrooCو هماهنگ كر ن  5
  gnidropeRو گزارش كر ن  6
  gnitegduBبندي و بر جه 7
 هماهنگي و ايجا  انگيز ريزي، كنترل،  برنامه: كند  عنصر خلاصه مي 4و برچ مديريت را  ر 
 ريزي، سازماندهي، هدايت، كنترل و هماهنگي برنامه: اي را براي مديريت قائل است  و فايرل وظايف پنجگانه
وظيده يا فعاليت اصلي مديريت  4تران طبق نظر استرنر  پس با ترجه به تعاريف مختلف از مديريت بطرر كلي مي
 ريزي، سازماندهي، رهبري و كنترل برنامه: گرفت را به عنران وظايف اصلي مديريت  ر نظر
 
 :ها و مسائل مديريت پر اخت واژقبل از وار  شدن به شرح وظايف مديريت لازمست نكاتي  ر بارة بعضي از  
اي كه مديريت وظايف خر  را بوه نووري عوالي يعني شير  : ecnamrofreP laireganaMـ عملكرد مديريت 
 .انجام  هد
يعني اين كه سازمان تا چه انداز  ترانسته است وظوايف  : ecnamrofreP lanoitazinagrOـ عملكرد سازماني 
 .خر  را به نور عالي انجام  هد
شور  كوه  ها، معيارها و اصرل زيا ي استدا   مي ها از شاخص و براي ارزيابي و قضاوت  ر بار  مديران و سازمان
ين پژوهشگران رشته مديريت  ر رابطه با عملكر  سوازمان و موديريت  و واژ  ترين و ارزشمندتر يكي از معروف
 :زير بنايي را تعريف كر   است
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 :كند شاخص استدا   مي 2براي ارزيابي عملكر  مديريت و عملكر  سازمان از  ، rekarD retePپيتر راكر 
كارايي  ر قالب و برحسب رابطه بين (اسب يعني انجام  ا ن كارها به نور شايسته يا من : yeneiciffEـ كارايي  1
هواي ي است كه به نتايجي  ست يابد كه بتراند آنها را براساس  ا  كسمدير كار) شر  ها بيان ميها و ستا   ا  
هاي مصرفي را جهت رسيدن به اهداف سازمان به كمترين حد برسواند  هزينه ،اگرمدير. گيري كر مصرفي انداز 
 كارايي=  ا   / ستا                                                                 .كارايي  ار 
هواي يعني انجام  ا ن كارهاي شايسته يا مناسب اثربخشي بوه گوزينه هودف  : ssenevitceffEـ اثربخشي  2
 .از نظر  راكر اثربخشي كليد مرفقيت سازمان است. شر  ط ميرمناسب مرب
 
 :بندي مديران  طبقه 
 :  يبراساس سطح سازمان - 1
كارهواي عمليواتي را . باشند مسئرل كارهاي  يگران مي sregenaM leveL-tsriFو مديران ر   پائين سازمان  1
  rosivrepuSشرند  اين گرو  سرپرست ناميد  مي. كنند نمايند و كارهاي ساير مديران را سرپرستي نمي رهبري مي
تر و گاهي كارهاي كاركنان و  هاي مديران ر   پائين فعاليت:  sreganaM elddiMو مديران ر   مياني سازمان  2
و بيشتر براي برقراري ترازن بين  رخراست مديران ر   بوالا و ظرفيوت و . كنند كارگران را سرپرستي و ا ار  مي
 .باشند تران زير  ستان مي
 . هند مديران ارشد را تشكيل مييك گرو  كرچك از مقامات اجرايي :  sreganaM poTو مديران ارشد  3
 ).مديريت ارشد اجرايي رئيس يا معاون ارشد رئيس. (مديران ارشد سازمان مسئرل تمام سازمان هستند
 
 :هايي كه مديران به عهده دارند  براساس دامنة فعاليت ـ 2
  اير  بازاريابي اير  ترليد، . مسئرل كارهاي يك واحد يا يك  اير  سازمان است:  ه ايو مديران وظيد 1
يك شركت كرچك . گير  مدير عمرمي كسي است كه كل واحد يا مجمرعه را زير نظر مي: و مديران عمرمي  2
ترانود چنودين مودير  تراند يك مدير عمرمي توت عنران مدير عامل  اشته باشد ولي  يك شركت بزرگ مي مي
 .نسبتاً مستقل باشند ها يا واحدهاي عمرمي  اشته باشد كه هر يك مسئرل يكي از بخه
 
 :هاي مديران  سطح مديريت و مهارت 
ولي از نظر مقدار زماني كه . كنند ريزي، سازماندهي، رهبري و كنترل مي و مديران  ر هر سطوي كه باشند برنامه
ها به نرع سوازمان بسوتگي  ار   برخي از اين تداوت. اند  هند متداوت آنها به هر يك از اين وظايف تخصيص مي
 .كند كه مدير  ر آن كار مي
هاي مديران را به سه گرو   استا  مديريت ميزان مهارت:  ztaK L treboRرابرت ال كتز : هاي مديران  و مهارت
 .بايد  اراي هر سه مهارت باشد مديرهر       و اصرلي   3        و انساني 2      و فني 1: بندي كر   است تقسيم
. ها، فنرن و  انه  ر يك رشته تخصصي عبارتست از ترانايي  ر كاربر  روش : lliks lacinhceT ـ مهارت فني 1
 .هاي فني هستند  انان و حسابداران همگي  اراي مهارت پزشكان جراح، مهندسان، مرسيقي
 عبارتست از  رك افرا ، ترانايي كار كر ن و ايجا  انگيزش  ر آنان : lliks namuH ـ مهارت انساني 2
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عبارتست از ترانايي مدير  ر هماهنگ نمر ن و يكپارچه كور ن  : lliks lautpecnoC اصولي يا ادراكي ـ مهارت 3
ح مختلف ميزان هر يك متدواوت رمدير هر سه مهارت را بايد  اشته باشد ولي  ر سط. ها و منافع سازمان فعاليت
 .است








  seloR sreganaM نقش هاي مديران •
 مينتزبرگالگوي  نقش هاي مديريتي
هوا  ر  بنابراين نقه. اي خر   اشته باشد حد وظيدهوا رو  فر   ر و نقه عبارتست از الگري رفتاري كه انتظار مي
 .گير  بطن وظايف قرار مي
 .هايي را براي مديران قائل مي باشد توقيقاتي روي نقه مديران انجام  ا   و نقه  grebztniM yrneHو هنري مينتزبرگ 
  )1661(
مي  ارنود و مقوام و مرتبوه خور  را بوا ترجوه بوه آن او معتقد است كه همه مديران  ر رابطه با واحدهاي سازمان خر  اختيارات رس
  .آورند اختيارات بدست مي
مينتزبرگ با مطالعه بر روي تعدا  اندكي از مديران و با اين باور كه بعضي از وظايف ونقشها را مدير مي بايست شخصا أيدا نمايود و 
 . فتبه فهرست تاز  اي از نقه هاي  ست يا نمي تراند به  يگران واگذار كند
 










 :هايي كه مدير در رابطه با افراد دارد سه نقش است  نقش -
 .هاي كارمندان، مشتريان سازمان به شام و نهار  عرت نمايد  ر برپايي جشن:  daeherugiFو مقام تشريداتي  1

















 اختيارات رسمي و مقام سازماني 
 
 :گيري  هاي تصميم نقه  :هاي اطلاعاتي  نقه  :هاي ارتباطي  نقه
 و نرآور يا خلاق 1  و گر آوري اطلاعاتي 1   و مقام تشريداتي 1
 و حل كنند  مسايل 2   و اطلاع رساني 2   و رهبري 2
 و تخصيص  هند  منابع 3  گرو و سخنگري  3    و رابط 3
 و مذاكر  كنند  4        
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شير  كار كر ن با افرا  را  ر  رون و  ر بيرون از سازمان بداند تا بوه  ايدمثل سياستمداران ب:  nosiaiLو رابط  3
 .اهداف خر  نائل آيد
 ارتباطي/ نقش ميان فردي
 فعاليتهاي مشخص توصيف نقش
مقام 
 تشريفاتي
رئيس نما ي؛ مرظف به اجراي تعدا ي وظايف 
 عا ي با ماهيت اجتماعي و حقرقي
 استقبال از ميهمان؛ امضاي اسنا  حقرقي
مسئرل ايجا  انگيز   ر كاركنان و مسئرل  رهبر
فعاليت آنها؛ مسئرل پرسنل، آمرزش و وظايف 
 مربرطه
اجراي واقعي همه فعاليت هاي مربرط به 
 كاركنان
تماس هاي بيروني كه ايجا  نمر   حدظ شبكه  رابط
است و كسب اطلاع از اينكه چه كساني 
 .اطلاعات و امتيازات را فراهم مي كنند
اعلام وصرل نامه، انجام كارهاي خارج از 
سازمان؛ اجراي ساير فعاليت هاي مربرط 
 به افرا  خارج از سازمان
 
 
 :هاي اطلاعاتي  نقش -
 
چه از  رون سوازمان و چوه از بيورون سوازمان ( ائماً  ر پي كسب اطلاعات :  rotinoMو گر آوري اطلاعات  1
 .)هستند
 .رساند اطلاعات مهم را به زير  ستان مي:  rotanimessiDو اطلاع رساني  2
هاي  مديران سخنگري واحد خر  هستند و  ر رابطه با مشتريان يا شركت:  nosrep sekopSو سخنگري گرو   3
 .گيرند هاي  ولتي نمايندگي كل سازمان را به عهد  مي نطرف قرار ا  و سازما
 
 نقش اطلاعاتي
 فعاليتهاي مشخص توصيف نقش
جستجر و  ريافت اطلاعات خاص مختلف از طريق آگاهي از  گردآورنده
سازمان و مويط؛ مركز سلسه اعصاب اطلاعات  روني و بيروني 
  ربار  سازمان




تشكيل جلسه اطلاعاتي؛ تماس تلدني براي  انتقال اطلاعات  ريافتي از ساير كار كنان به اعضاي سازمان
 پخه اطلاعات
ها، انتقال اطلاعات به افرا  خارج از سازمان  ر مرر  برنامه سخنگو
ها، اقدامات، نتايج و غير ؛ انجام وظيده به عنران يك سياست
 متخصص و كارشناس صنعتي سازمان
تشكيل جلسات هيئت مدير ؛ ارائه اطلاعات 
 به رسانه هاي جمعي




 :گيري  هاي تصميم نقش -
 .كرشند تا وضع واحد خر  را بهبر  بخشند مي:  renerpertnEنرآور يا خلاق   -1
مي كرشند تا  ر هنگام رويارويي با مسائل و مشكلات را  حول :  reldnah ecnabrutsiDحل كنند  مسائل   -2
 .هايي ارائه نمايند و تصميم بگيرند
  rotacolla ecruoseRتخصيص  هند  منابع   -3
صورف چانوه ز ن و موذاكر  بوا    راي از وقت خر زيا مقدار مديران:  rotaitogeNزن و مذاكر  كنند   چانه  -4
 .كنند  يگران مي
 
 تصميم گيرينقش 
 فعاليتهاي مشخص توصيف نقش
ها و اجراي بررسي سازمان و مويط آن براي پيدا كر ن فرصت كارآفرين
براي انجام تغييرات؛ نظارت بر اجراي » هاي بهبر پروژ «
 مطلرب پروژ  خاص
سازماندهي استراتژي و مرور جلسات براي 
 ترسعه برنامه جديد
حل كننده 
 مساله
اصلاحاتي به هنگام روبرو شدن سازمان با مسئرل اقدامات 
 آشدتگي مهم و غير قابل انتظار
مرور جلسات مربرط به . سازماندهي استراتژي




مسئرل تخصيص انراع منابع سازماني؛  ر واقع تأييد يا اعلام 
 نظر  ر مرر  كليه تصميمات مهم سازماني
گرنه فعاليتي كه شامل زمانبندي، اجراي هر 
 بر جه بندي و بر نامه ريزي كار كنان باشد
مذاكره 
 كننده
شركت  ر مذاكرات مربرط به قرار ا هاي  مسئرل نمايندگي سازمان  ر مذاكرات مهم
 كنندگاناتوا يه و عرضه
 
 
